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1. Każdy nowy klient zgłaszający się do Etisoft i niebędący w systemie Hermes, musi być zarejestrowany przez osoby odpowiedzialne w bazie Kontrahenci.
2. Każdy nowy klient, który zadzwoni powinien być połączony z Działem Marketingu

3. Jeżeli z różnych przyczyn następuje kontakt telefoniczny, elektroniczny, bezpośrednie spotkanie osoby z Działu Handlowego lub BOK z nowym klientem należy odpowiedzieć na pytania, zebrać informacje o kliencie i przekazać do Działu Marketingu.
4. Dane, które na pewno powinny być zebrane:
Pochodzenie kontaktu  (np. strona internetowa, polecenie , folder)

Nazwa firmy
Numer telefonu
Miejscowość 
Osoba, z którą rozmawialiśmy

Osoba kontaktowa 

Branża 

Jakie mają potrzeby
Następnie informujemy, że skontaktuje się z klientem Przedstawiciel Handlowy Etisoft.
5. Klienci z innych źródeł np. baza danych Strefy Ekonomicznej, informacji prasowych, polecenia trafiają również do Działu Markeingu 

6. Osoby odpowiedzialne w Dziale Marketingu dokonują weryfikacji klienta wg ustalonych kryteriów, wyszukują osoby odpowiedzialne, ustalają zakres zainteresowania naszymi produktami, następnie w zakładce Kontakty Marketing rejestrują klienta.
7. Zweryfikowany klient trafia do Działu Handlowego i zostaje przydzielony do obsługi Przedstawicielowi Handlowemu, podział jest uzależniony od kwalifikacji PH, stażu pracy, rejonu obsługiwanego, innych kryteriów.

8. Od dnia przydziału do 5 dni roboczych  PH wpisuje w Kontakty Marketing,  co wydarzyło się z tym klientem np.: 
       - Umówione spotkanie na następny tydzień

            - Odwiedziny możliwe po wykonaniu próbek 

            - Czekam na przesłanie dokumentów po wypełnieniu, których można
               podjąć rozmowy itp. 
6. Każdy PH zakłada dla tego klienta Kartę Rozmowy Handlowej

Prowadzi  rozmowy rejestruje w tej Karcie  i umieszcza  w Kontakt Handlowy Hermes
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